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L. fejezet

ERTELMEZO RENDELKEZESEK

E szabalyzat alkalmazasa soran:

Beadvany: intézkedésre, vagy tajékoztatas celjabol érkezo hagyomanyos vagy
elektronikus irat.

Csatolas: a nem ugyanahhoz az tigyirathoz tartozo kiilénb6zo iratok atmeneti
jellegu 6sszekapcsolasa.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban
rogzitett - elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

Erkeztetés: az Irasbeli ligyvitelnek az iktatast megel0zo fazisa, amelynek soran rog-
zitik a beadvany beerkezeésenek keltet, elektronikus irat beérkezése ese-
ten kitoltik az erkezteto képernyorovatokat, alkalmazasa csak osztott
iratkezelésben indokolt.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az 6sszessége, amelyet a szovetkezet, vagy
személy vegez az ligyintézeési munkafolyamat soran.

Hataskor: az ugyintézes feladatkorének szintenkénti pontos kortilhatarolasa, azok-
nak az tigyeknek 0sszessege, amelyekben a szovetkezet rendeltetésszeruen
jogosult és koteles intézkedni, megbizasra eljarni.

Iktatas: az iratkezelésnek az a fazisa, melyben az iratkezelo postabontas utan az
iratot érkezteti, illetve a sajat keletkeztetésu iratot iktatoszammal latja el,
kitolti az iktatokonyv, ill. az iktatobelyegzo lenyomat rovatait, elektroni-
kus iktatas esetén az iktato kepernyo rovatait.

Iktatokonyv: a szerv rendeltetesszerut mukodeése soran keletkezett ( nala keletkezett,
hozza intézett es megorzott) tigyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok,
belso ligyviteli iratok ) nyilvantartasara szolgalo, folyamatos sorszamu

oldalakkal ellatott, evenkent hitelesitetten megnyitott és lezart
iratnyilvan-
tarto konyv, amely keésziilhet elektronikus adathordozon is.

Irat: minden olyan szoveg, szamadatsor, terkép, tervrajz és vazlat - a megje-
lentetes szandekaval késziilt konyv jellegu kézirat kivételével -, amely
a szovetkezet mukodésével, illetoleg személy tevékenysegével kapcso-
latban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszk6z felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett.

Iratkezeles: az irat készitéset, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetoség
szempontjabol torténo valogatasat, segedletekkel valo ellatasat, szak-
szeru es biztonsagos megorzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését,
illetve leveltarba adasat egylittesen magaba foglalo tevekenyseg.



Iratkezelesi szabalyzat:

Irattari terv:

Irattar:

Kiuldemeny:

L.attamozas:

Leveltar:

Masodlat:

Masolat:

Melleklet:

Mellékelt irat:

a szovetkezet Irasbeli ligyintézésre vonatkozo szabalyok Gsszessege,
amely a szervezeti és mukodesi szabalyzata figyelembe vételevel késziilt,
s amelynek mellékletét képezi az irattari terv.

az iratok rendszerezesének és a selejtezhetoseg szempontjabol térténo
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzek, amely az irattari anyagot téte-
lekre (targyi) csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a koz-
feladatot ellato szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetehez
igazodo rendszerezésben sorolja fel, s hatarozza meg a kiselejtezheto
irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli celu megorzesenek idotartamat,
tovabba a nem selejtezheto iratok levéltarba adasanak hataridejét.

megfieleloen kialakitott es felszerelt, az irattari anyag szakszeru es biz-
tonsagos tarolasara szolgalo helyiseg.

a beérkezett, vagy tovabbitasra elokeészitett irat, illetve elektronikus uton
érkezett vagy kiildott irat.

az elintezesi (intézkedesi) tervezet (javaslat) feltilvizsgalatat, véleme-
nyezeset ( javitasat, tudomasul vetelét, jovahagyasat ) biztosito alairas
vagy kezjegy, illetve ezeket helyettesito szamitastechnikai muvelet.

a maradando értéku iratok tartos megorzesenek, levéltari feldolgozasa-
nak és rendeltetésszeru hasznalatanak biztositasa celjabol létesitett
intézmeny.

a tobb peldanyban egyidejuleg kesziilt eredeti irat egyik hiteles peldanya,
melyet az elso péeldanyon lévovel azonos pecsét és alairas hitelesit.

valamely eredeti iratrol keletkezese utan kesziilt peldany, amely hason-
mas (szoveg es formahu), egyszeru (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesi-
tesi zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.

valamely irat szerves tartozeka, annak kiegészito része, amely elvalaszt-
hatatlan attol.

az iratnak nem szerves resze, tartozéka, attdol - mint kisero irattol - elva-
laszthato.

Szamitastechnikai adathordozo:

Szereles:

szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzito, tarolo adathordozo (mag-
nesszalag, hajlekony és merevlemez, CD, stb.), amely az adatok nyilvan-
tartasat, azonositasat, kezelését es visszakeresesét biztositja.

az ugyanahhoz az tligyirathoz tartozo kiilénféle ligyiratdarabok (elo- és
utoiratok) vegleges jellegu dsszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben
és az iratokon egyarant jel6lni kell.



Szervezeti es mukodési szabalyzat:

Szignalas:

Ugyintézés:

Ugyintézé:

Ugyirat:

Ugykezel6:

Ugykor:

Ugyvitel:

Vezeto:

a szOvetkezet tevekenysegének dokumentuma, amely rogziti a szovet-

kezet, azon beliil a szervezeti egyseg feladatait es a feladatokhoz rendelt
hataskoroket.

az ligyben intezkedni, eljarni illetékes szervezeti egyseg eés/vagy luigyin-

tezo kijelolése az ligyben kiadmanyozni jogosult részeérol, akinek hatas-
korébe tartozik az ligy kiadmanyozasa.

a szovetkezet vagy szemely mukodésevel, illetve tevekenysegevel
kapcsolatban keletkezo ligyek ellatasa, az ekdzben felmertilo tartalmi

(erdemi), formai (alaki) kezelesi, szobeli és/vagy irasbeli munka-
mozzanatok sorozata, 6sszessege.

az ligy(ek) erdemi intézeset vegzo szemely, azaz az ligy eloadoja, aki az
ligyet dontésre elokésziti.

a szovetkezet rendeltetésszeru mukodese, illetve ligyintézeése soran

keletkezo irat, amely az ligy valamennyi ligyintezesi fazisaban keletkezett
ugyiratokat tartalmazza.

Az a dolgozo — munkavallalo — akinek munkakori feladata a szovetkezet
lgyiratainak iktatasa, nyilvantartasa, irattarozasa, valamint az e tevékeny-
seggel 0sszefliggo adminisztrativ feladatok ellatasa.

A szovetkezet vagy szemely hataskore és illetekessege altal meghatarozott
Osszetartozo, vagy hasonlo egyedi ligyek 6sszessége, csoportja.

a szerv folyamatos mukodésnek alapja, az ligyintezes egymas utani rész-
tevekenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve dsszessége, amely az

ligyintezes formai es technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitéset fog-
lalja magaban.

a lakasfenntarto szovetkezet igazgatosagi elnoke.



I1. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESERK

1.) Az ugyirat kezelési szabalyzat hatalya:

A szabalyzat hatalya kiterjed a szovetkezetnél keletkezo, az oda érkezo illetve az onnan
tovabbitott valamennyi iratra.

2.) Az iratkezelés szabalyozasa:

Az iratkezelesi szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezéseét,
nyilvantartasat, segedletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezesét és leveltarba atadasat
szabalyozza.

A szovetkezet igazgatosagi elnoke a szOvetkezet szervezeti es mukodesi szabalyzataban
hatarozza meg az iratkezeles szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefiiggo
tevékenyséegekre vonatkozo feladat- es hataskoroket, tovabba kijel6li az iratkezelés feltigyeletét
ellato szemeélyt.

3.) Az iratkezeles felugyelete a szerven belil:

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak vegrehajtasaéert, a szervezeti, mukodeési es ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek es
iratkezelési eloirasok folyamatos 6sszhangjaert, az iratok szakszeru és biztonsagos megorzésere
alkalmas irattar kialakitasaert es mukddteteséert, tovabba az iratkezeleshez sziikséges egyeb targyi,
technikai es szemelyi feltetelek biztositasaert, feliigyeletéert a szovetkezet igazgatosagi elnoke
felelos.

4.) Az intezmeny iratkezeleset ugy kell megszervezni, hogy az oda erkezett, ott keletkezo,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelesi helye, utja kovetheto, ellenorizheto és visszakeresheto legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

c) kezeleséert fennallo szemelyi felelosség egyertelmuen megallapithato legyen;

d) szakszeru kezeleéséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitesehez, vedelméehez megitelelo feltetelek
biztositva legyenek;

e) a beerkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvegzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa megelozheto,
a maradando értéku iratok megorzése biztositott legyen;

g) az ligyintézeéshez, a dontések elokészitésehez, a szervezet rendeltetésszert mukddesehez
megielel6 tamogatast biztositson.
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5.) Az iratkezeles felugyeletevel megbizott vezeto gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenorzeéserol, intézkedik a szabaly-
talansagok megsziintetésérol, sziikség eseten kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést vegzo, vagy azert felelos szemelyek szakmai képzésérol és tovabbkepzeéserol;

) az iratkezelesi segedeszkozok (iktatokdonyv, név- és targymutato, kezbesitokonyv, iratmintak
és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) a hivatalos és szemelyes elektronikus postafiokok szabalyozott mukddeserol;

e) egyeéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést erinto feladatokrol.

I11. fejezet

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1.) Az iratok rendszerezése:

a) A szovetkezet mukodésenek jobb attekinthetosege erdekében az azonos ligyre - egy adott
targyra - vonatkozo iratokat egy irategysegkent, tigyiratkent kell kezelni. A tobb fazisban intezett
ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategysegnek, ligyiratdarabnak
(ligydarabnak) minosiilnek.

b) Az ugyiratokat, illetve mas iratokat - még irattarba helyezesiik elott - az irattari tervben
meghatarozott irattari tetelekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott
irattari egysegekbe kell besorolni.

2.) Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa:

a) Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvan-tartani
(iktatni).

Az iktatast olyan modon kell vegezni, hogy az iktatokonyvet az tligyintézés hiteles dokumentu-
makent lehessen hasznalni.

b) Az iratforgalom kereteben az atadast-atvetelt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyertelmuen bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

c)  Aziratok iktatasaval es az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
lgyintézeés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovetheto es ellenorizheto, az
iratok hollete pedig naprakészen megallapithato legyen.



1.)

IV. fejezet

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele:

A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

c) az rratkezelést teligyelo vezetd vagy az altala megbizott személy;

d) a postal meghatalmazassal rendelkez0 személy;

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a) a cimzes alapjan a killdemény atvételére valo jogosultsagat;

b) a kézbesitd okmanyon €s a kiildeményen 1€v0 azonositasi jel megegyezoségét;

c) az 1ratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

2.)

Az atvevO a papiralapu 1ratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashato alairasaval €s az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismerti.

Az ,azonnal” és ,,slirgds” jelzéstu kiildemények atvétel idejét ora, perc pontossaggal
kell megjeldlna.

Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az 1ratot, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésObb az érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén a cimzettnek
vagy az 1lletékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvéteh
okmanyon jeldlni kell, €s soron kiviil ellenorizni kell a killdemény tartalmanak meglétét.
A hianyzo 1ratokrol vagy mellékletekrol a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézest 1génylo (,,azonnal”, ,,siirgds’ jelzést) kiilldeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron Kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiillden1 a feladonak. Amennyiben a
felado nem allapithaté meg, a kiildeményt 1rattarazni €s az irattari tervben meghatarozott
1d0 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontisa
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Az intézményhez érkezett kiildeményt - a minosi- tett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy
b) a kozponti iratkezelést telligyelo vezeto altal irasban felhatalmazott személy, vagy

c) a szervezetl €s mikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja bont-
hatja fel.

Felbontds nélkiil dokumentdltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre szoldoak €s megallapithatban maganjellegiiek.

e A killdemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti 1ktatasarol.

e A kiilldemények téves telbontasakor a felbonto az atvétel és a telbontas tényét a da-
tum megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiil-
demény cimzetthez valo eljuttatasarol.

* A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvasha-

tosagat. Az esetlegesen felmeriilo problémak tényét rogzitenm kell, €s errdl tajekoztat-
n1 kell a kiildot 1s.

e Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyé€b értéket tartal-
maz, a felbonto az 0sszeget, illetoleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
teljegyzés tormajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, €s a pénzt, illet€ékbélyeget €s
egyeéb érteket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atad-
ni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

e Amennyiben az irat benyujtasanak 1idopontjahoz jogkovetkezmény tuzodik vagy tu-
z0dhet, gondoskodni kell, hogy annak 1dopontja harmadik fél altal megallapithato le-
gyen. Papiralapu 1rat esetében a benyujtas idopontjanak megallapitasa a boriték csa-
tolasaval biztosithatd. Amennyiben a bekiildo nevét vagy pontos cimét az iratbol nem
lehet megallapitani, az ezek 1gazolasara szolgald informaciohordozokat az irathoz
kell csatolni.

e Az elektronikus 1ratot gép1 adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapu kisérblappal lehet. Az adathordozot €s a kisérOlapot
mint iratot €s mell€kelt iratot kell kezelni. A kisérGlapon a cimzés adatai mellett fel
kell tiintetn1 a szamitogépes adathordozon 1€vo 1rat(ok) targyat, a tajlnevét, tajltipu-
sat, rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor
ellenorizni kell a kisérOlapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.
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e Az irat munkahelyrol tortén0o kivite- lérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,

teldolgozasarol, tarolasarol belso szabalyzatban kell rendelkezni.

e A személyes adatok kezeléséhez valdé hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekt
adatok megismerésére iranyulo kérelmek kezelésérol belso szabalyzatban kell rendel-
kezni.

3.) Az iktatokonyv

e [ktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.
Az 1ktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdena.

Az tktatokonyvnek kotelezoen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) 1ktatoszam:;

b) 1ktatas 1dOpontja;

c) kildemény elkiildésének 1dopontja, modja;

d) kiildo megnevezése, azonositd adatai;

e) €rkezett 1rat iktatoszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) ugyintézo szervezetl egyseg €s az igyintézd megnevezeése;
h) 1rat targya;

i) elO- és utdrratok iktatoszama;

J) kezelési teljegyzések;

k) ugyintézes hatarideje, €s végrehajtasanak idopontja;
[) rrattari tételszam;

m) 1rattarba helyezés 1dOpontja.

e Az lgyrrat targyat - i1lletdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az 1ktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az tigyirathoz
tartozo elso 1rat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat
tartalmat nem érintden - lI€ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat
ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy 1s telismerhetdé maradjon.

e Az iktatokonyvet az €v utolsO munkanapjan, az utolso 1rat iktatasa utan le kell zar-
ni. A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kovetod alahu-
zassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a
korbélyegzo lenyomataval hitelesiteni kell.



4.) Az iktatoszam

Az 1ratot el kell latni iktatoszammal €s az irat egyéb azonosité adataival. Az iktato-
szam felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: t6szam/€év. (Gyljtdészam haszna-
lata esetén: FoOszam/alszam/€v. Gyijtdszam alkalmazasakor az alszamokrol un.
gyujtoivet kell vezetni.)

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyillvantartani. Egy iktatOkonyvon beliil a foszamokat folyamatos sorszamos rend-
szerben kell kiadni. Az ligyirathoz tartozo iratokat az iktatasi to0szam alatt folyama-
tosan kiadott alszamokon kell nyilvantartana.

5.) Az iktatas

Az 1ratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésObb az azt kovetd munka-
napon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatn1 a hataridos iratokat, taviratokat, exp-
ressz killdeményeket, a hivatalbol tett intézkedéeseket tartalmazo ,,siirgds” jelzési
iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

c) meghivokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett ratokat;

f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigy1 nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) kozlonyoket, sajtotermekeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat.

Téves i1ktatas esetén a kézi iktatokoOnyvben a bejegyzest athuzassal kell érvénytele-
niten1 oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzeés olvashatosa-
ga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatOszam nem hasznalhato fel
gjra.

A kézi iktatOkOnyvben sorszamot iiresen hagyni, a telhasznalt lapokat 6sszeragasz-
tani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonal-
lal ugy kell athuzni, hogy az eredeti teljegyzés olvashatd maradjon. A javitast kel-
tezéssel €s kezjeggyel kell 1gazolna.

Az 1rat 1ktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e elozménye. Az eldézményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az elozmény 10-
szamara, rogziteni kell az iktatokonyvben az elOirat iktatoszamat, €s az elozmény -
nél a jelen 1rat iktatdszamat, mint az utoirat iktatoszamat.



6.) Szignalas

e Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az int€zmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijelol az tigyintézést végzo személyt (szignalas).

Az 1rat szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges
kiilon utasitasait (feladatok, hatarido, stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas
1dejének megjelolésével irasban teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelhet: az
irat bemutatas elott 1ktatasat.

7.) Kiadmanyozas

o Kiilso szervhez vagy személyhez kiildendo 1ratot kitadmanyként csak a szervezeti €s
mukodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendel-
kez0 személy irhat ala. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen
lehet tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fize-
tés1 azonositorol és az iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatas, valamint az
Ugyiratkezelési Szabdlyzatban meghatdrozott egyéb dokumentumok.

e Az rat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az 1lletekes kiadmanyozo sajat kezuleg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az
,,S. K.”7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel telhatalmazott szemeély azt alairasaval 1gazolja, tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzo-
lenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- a kladmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakht alairas mintaja €s
- a kiadmanyozo szerv bélyegzolenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 0rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyin-
téz0je hitelesitesi zaradékolassal jogosult papiralapu €s elektronikus masolatot 1s kiadna.

e A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz0okrdl, érvényes alairas-bélyegzokrol €s a hivatalos
cé€lra felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

8.) Expedialas

e A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az irat-
kezelonek ellenoriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

e A killdeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb.).



9.)

Irattarozas

Az 1rattarba adast €s az rattar1 anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetGen
kell végezni.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
1génylo, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

Irattarba helyezés elott az ligyintézonek az iigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, €s
meg kell vizsgalni, hogy az eldirt kezelési €s kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A fe-
leslegessé valt munkapéldanyokat €s masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, €s a
selejtezési eljaras mellozésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetdoen be kell vezetni
az 1ktatokonyv megteleld rovataba az irattarba helyezés 1dopontjat, €s el kell he-
lyezni az 1rattari tételszamnak megteleld gytjtobe.

A kozponti rattarba csak lezart évtolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

10.)

11.)

Az mtézmény dolgozo1 az érvényes szervezeti €s mukodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsonozhetnek iratokat.

A kolcsonzést utdlagosan 1s ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Pa-
piralapu 1ratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol iigyiratpotlo lapot kell készi-
teni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt iigyiratpotlé lapot a kol-
csonzeés 1deje alatt az rattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando ligyiratokat az ugyviteli segédletekkel egyiitt nem fer-
tozott allapotban, levéltar Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltsé-
gére az 1rattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellék-
letét képezO atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, tel-
jes, lezart éviolyamokban kell atadni. A visszatartott uigyiratokrol kiilon jegyzéket
kell késziteni. Az atadasi jegyzeket €s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a
levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban 1s at kell adni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az 1ratokkal €s az azok kezeléséhez alkalmazott gép1 adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol. Biztositani
kell az illetéktelen hozzatérés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi
adathordozo esetében.

A szovetkezet alkalmazottar csak azokhoz az - akdr papiralapu, akar gépi adathor-
dozon tarolt - wratokhoz, 1lletdleg adatokhoz térhetnek hozza, amelyekre munkako-
rilk ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetO felhatalmazast ad.
A hozzatérési jogosultsagot tolyamatosan naprakészen kell tartani.



V. Fejezet
AZ UGYIRATOK NYILVANTARTASA
Az iratnyilvantartashoz hasznalt uigykezelési nyilvantartasok
1.) Az ugyiratkezelés okmanyai:

e fonyilvantarto konyv ( Fnyt.)
e iktatokonyv (az iktatott anyagok nyilvantartasara) C.5230 — 152/A

e iktatdo lap ( 1.szamu melléklet )

2.) A ,Gyujtoiv” iktatasi eés nyilvantartasi segedeszkoz, melynek hasznalata akkor célszeru,
ha ugyanabban az ligyben tobb szervtol érkezik valaszirat. A ,,Gyujtoiv”’-et mindig a
vonatkozo alapirat soron kovetkezo alszamara (sorszamara) kell iktatni.

A ,,Gyujtoiv” az alapirat iktatdOszamat, a sorszamozast, a valaszt kiildo szerv megnevezeé-
sét, a kiildott irat iktatoszamat tartalmazza.

A ,,Gyujtorv” iktatoszamat, és az ebbol kapott sorszamot a nyilvantartasba vett iratokra
is ra kell vezetni. A ,,Gyujtoiv’-et a hozza tartozo iratokkal egytitt kell kiadni, illetve irat-

tarba helyezni.

VI. Fejezet

AZ IRAT KULALAKJA

1.) Az ugyiraton az alabbi szovegeket kell feltiintetni: ( 2. szamu melléklet )

e gz irat bal felso sarkan:

a kiadmanyozo vezeto vagy a szovetkezet fejrészet;
az iktatdszamot,

¢ a7 iktatoszam alatt:

a clmzett nevet, beosztasat, székhelyét és cimet,

e az irat jobb felso sarkan:

a szovetkezet elerhetosegeit ( telefon, - fax szam, email cim)
az ligyintézo neveét

valasz esetén a hivatkozasi szamot;

az irat targyat

¢ a szoveg alatt bal oldalon:

a keltezest (ev, honap, nap), az ,,sk.” jelzesu kiadmanyokon a hitelesitesi zaradékot (ez
alol kivetel a nyomdai uton keszitett kiadmany);
mellékletek felsorolasa.



e aszoveg alatt jobb oldalon:
a kiadmanyozo nevét, ez alatt beosztasat;
e A kiadmanyhoz készitett melléklet jobb felso sarkara

,2Mellékleta ....... szamu irathoz” szoveget és sziikseg szerint a minositesi fokot kell
feltlintetni.

« Ha az irat tobb peldanyban kesziilt, ezt az alapiraton — a cimzett megjeldlesével — fel
kell tiintetni, vagy tobb példany esetén kiilon eloszto 1vet kell késziteni.

VII. fejezet

BELYEGZOKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

A szovetkezet csak hivatalos szovegu és formaju bélyegzoket hasznalhat.

o A szovetkezet elnevezeset tartalmazo -, tovabba a szamlaszamot tartalmazo bélyegzot,
barmilyen cegbélyegzot hasznalatbaveétel elott nyilvantartasba kell venni.

» A bélyegzok, nyilvantartasarol az ligykezelo gondoskodik. A nyilvantartast naprakeszen,

ugy kell vezetni, hogy abbol barmikor megallapithato legyen, hogy a bélyegzot, ki hasz-
nalta.

e A bélyegz0, hasznaloja felelos annak a rendeltetésszeru hasznalataért, biztonsagos
Orzeseert.

VIII. Fejezet

AZ IRATOK SELEJTEZESE

1.) A selejtezés megszervezese:

e Az irattarba helyezett iratokat minden év elso felében selejtezés ala kell vonni.

o A selejtezésnek ki kell terjednie: az ligykezelok irattari anyagain kiviil a vezetoknél, az
ligyintezoknél irattarozott iratokra is.

e A selejtezés idejére a sziikségesnek megielelo letszamu selejtezési bizottsagot kell

létrehozni, amelynek egyik tagja az ligykezelo kell legyen. A bizottsag vezetojet a
szovetkezet mindenkori Feliigyelo Biztosa.

2.) A selejtezési bizottsag feladata:

e az iratselejtezes (kivalogatas, rendezes, zuzas, stb.) megszervezése, iranyitasa,
ellenorzése;

® aszerv irattaraban lévo iratok selejtezése;

® aselejtezes soran az allamtitok, szolgalati titok megorzésének biztositasa.



3.) A selejtezés végrehajtasa:

e Az iratok selejtezeset (kivalogatasat es rendezeset) az iratokon (irattari gyujtohelyeken)
feltlintetett irattari tetelszamok, illetve megorzesi idok alapjan kell végrehajtani.

e Az iratselejtezeés soran gondoskodni kell arrol, hogy a szovetkezeten beliil tobb pél-
danyban talalhato iratokbol — az eloirt megorzeési idoig — csak egy peldanyt (az eredetit)
Orizzék.

* A selejtezés megkezdése elott az irattari terv alapjan meg kell allapitani, melyek azok a
selejtezheto kategoriakba sorolt iratok, amelyek koziil egyes tigyek iratait ki kell emelni
és nem selejtezhetokent meg kell Orizni. Ezeket az iratokat az irattarban a tobbi irattol
elkiilonitve kell elhelyezni.

4.) Az irat selejtezeése:

e Az irat selejtezéset az Irattari terv szerint kell vegrehajtani. Iktatott es tartalomjegyzéken
nyilvantartott iratot csak a szabalyzatban foglaltak szerint szabad selejtezni. Ezeket az ira-
tokat mas modon megsemmisiteni, vagy hasznalhatatlanna tenni tilos!

o A selejtpapirt a szovetkezet iroda helységeben elhelyezett papirzuzogepen, vagy meghata-
rozott kiilso szerv kazanjaban kell megsemmisiteni. A hulladék anyagot hasznosito vall-
latnak csak zuzott formaban szabad atadni.

e Az iktatoszam emelkedo sorrendjében irattarozott iratok selejtezeése soran kiilon-kiilon kell
0sszegyujteni:

2-3 évig megorzendoket;

az 5 ev utan selejtezheto iratokat;
a 10 ev utan selejtezheto iratokat;
a 15 év utan selejtezheto iratokat;
a 30 ev utan selejtezheto iratokat;
az 50 ev utan selejtezheto iratokat;
a nem selejtezheto iratokat.

5.) A targykor szerint irattarozott iratok selejtezese alkalmaval:
* aselejtezheto iratokat a megorzeési idejiik lejarta utan kell selejtezéesre elokésziteni,

* anem selejtezheto iratokat felhasznalasuk utan targykor szerint csoportositva — kell az
irattarban elhelyezni.

6.) A selejtezes soran ellenorizni kell:

® az iratok csoportositasa a rajtuk, valamint a nyilvantartasban feltiintetett irattari tetelszam,
illetve megorzesi ido alapjan tortent-e;

e anyilvantartas (iktatokonyv, iktatolap, tartalomjegyzek) alapjan a csoportositott iratok
hianytalanul megvannak-e;



7.)

A jegyzokonyv felvétele:

Az iktatoszam emelkedo sorrendjében irattarozott iratok koziil a selejtezesre kivalogatott
2, 3,5, 10, 15, 30, 50, evig megorzendo iratokrol ket peldanyban jegyzokonyvet kell

felvenni.

8.)

9.)

A nem selejtezhet0 iratokrol két példanyban irattari jegyzéket kell késziteni.

A jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

a selejtezeés idejet;

a selejtezést végzok és ellenorzok nevet;

az iktatokonyv fonyilvantartasi szamat;

az iratok eviolyamat, az iktatokonyv szerinti nyilvantartasi szamat;
az irattari terv szerinti tételszamot, a megorzeési idot;

az eloirt ellenorzési feladatok végrehajtasat.

A targykor szerint irattarozott iratok esetén a jegyzokonyvben az eloirt ellenorzés meg-
torténten kiviil az iratok eviolyamat es irattari tetelszamat, tovabba a minositett iratok-
nal az iktato- vagy nyilvantartasi szamot kell feltiintetni.

A jegyzokoOnyvet a selejtezést végzo szemely, a selejtezesi bizottsag vezetoje ( feltigyelo
biztos) és a szovetkezet ig. elnoke irja ala.

Az iratselejtezesrol felvett jegyzokonyveket az irattarban kiilon kell kezelni és orizni.

A kiselejtezett iratok nyilvantartasanak elso oldalara fel kell jegyezni a selejtezés
megtorténtét és a jegyzokonyv szamat.

A kiselejtezett iratok megsemmisitese:

A Kkiselejtezett iratokat zuzassal, egetéssel, vagy az irat anyagatol fiiggo egyeb modszer
alkalmazasaval — feliigyelet mellett — ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat
megallapitani ne lehessen.

Az iratok epiileten kiviili szallitasa csak zsineggel atkotott zsakokban, csomagokban, a
szallitassal megbizott szemely feliigyeletével torténhet.

A megsemmisites (szallitas és bezuzas) megtortentét az iratok selejtezesérol felvett

jegyzokonyvben rogziteni kell és azt a szallitasert felelos személynek ala kell 1rnia.

IX. Fejezet

A MINOSITETT ADATOK KEZELESENEK SZABALYAI

~,

Szovetkezetiinknél ,, minositett ,, iigyiratok, adatok kezelése nem folyik!

X. Fejezet



ZARO RENDELKEZESEK
. Az ratkezelés rendszeréet csak a naptari €v kezdetén lehet megvaltoztatni.
. Ez az uigyirat kezelé€s1 szabalyzat elsO hatalyba 1€pése, - mivel korabbi 1ratkezelési szabaly-

zat - nem lelhets fel 2012. aprilis 01.

. Ezen 1ratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejuleg az esetlegesen elokertilo korab-
b1 wratkezelési szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Salgotarjan, 2012. februar 28.

Kesziilt: 2 példanyban
1 példany: lap
Itsz:

Kapjak: 1. sz pld. Irattar

2.sz.pld. Ugykezel6

Mellekletek: 1. sz. melleklet: Iktato lap 1 lap
2. sz. melleklet: Minta tigyirat 1 lap
3. sz. melléklet: Irattari terv

1. szamu melléklet az Fnyt: 3. szamhoz



2. szamu melléklet az Fnyt: 3. szamhoz

UVEGIPARI MUNKASOK Telefon:

Lakasfenntarto Szovetkezete Fax:
3100. Salgétarjdan, Ybl Miklos tt 47. Email:




Nytsz: 123/2012.

Ottokar Otté Igazgaté Ur !

3100 Salgotarjan, Alsofelso ut 12.

Tisztelt Igazgato Ur !

Salgotarjan, 2012. februar 28.

Kesziilt: 2 példanyban
1 peldany: 1 lap
Itsz:

Kapjak: 1.sz.pld.: Irattar
2.sz.pld.: Ugyviteli alk.

Ugyintézé:
Hiv. Szam:
Targy:
Tisztelettel:
Bobrovics Arpad
I[g. EInok

3. szamu melleklet az Fnyt: 3. szamhoz



IRATTARI TERV

Ezen Irattari terv az
Uvegipari Munkdsok Lakdsfenntarté Szovetkezet

hataskorebe tartozo

Fr e

altalanosnak minostilo iratfajtakat tartalmazza.

Az irattari terv az egyseges iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a szovetkezet szervezetehez, feladat- eés
hataskoréehez igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezheto irattari

tetelekbe tartozo iratok ugyviteli celu megorzesének idotartamat, tovabba a nem selejtezheto
iratok levéltarba adasanak hataridejét.



2
Az irattari terv szovetkezeti altalanos mukodeési és szakiigyek részre oszlik.

Az Uigy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhetoség szerinti minositését az irattari
tervben rogzitett irattari jel mutatja, amely egyuttal meghatarozza az irat irattari helyeét is.

Az irattari jel osszetevoi:

* ligykorszam: negyjegyu szam, amely meghatarozza az tigy tipusat, a szOvetkezet
szervezetehez és feladatkéréhez igazodo rendszerezesben;

* selejtezési jel: meghatarozza a nem selejtezheto tételeket, valamint a kiselejtezheto irattari
tetelekbe tartozo iratok tigyviteli célu megorzesének idotartamat.

Az irattari jel alkalmazasa, feljegyzese, az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak alapjan
torténik.

Az ligykorszam meghatarozasa figyelembe veszi azt a tényt, hogy az egyseges terv hosszu
tavra kesziilt, igy lehetoseget kell biztositani a feladat- es hataskor modositasok atvezetesere az
egységes szerkezet megbontasa és ujraszamozasa nelkiil. Ennek megteleloen az egyes tigykor-
csoportok végen felhasznalhato szamkeretek maradtak.

A hatarido nelkiil irattarban Orzendo iratok fogalma sem uj, azt a korabbi evek gyakorlata is
alkalmazta.

Az iratok megsemmisitesere a kotelezo megorzesi ido elteltét koveto evben kertilhet sor a
megsemmisitesre vonatkozo eloirasok betartasaval.

Az iratok megorzeési ideje meg valtoztathatd, de csak a megorzési ido novelésével.

A megorzeési ido lejarta elott iratot tilos megsemmisiteni!

A = 2 ev utan selejtezheto
B = 3 év utan selejtezheto
C = 5 év utan selejtezheto
D = 10 év utan selejtezheto
E = 15 ev utan selejtezheto
F = 30 év utan selejtezheto
G = 50 év utan selejtezheto
NS = nem selejtezheto

HN = tligyviteli érdekbol hatarido nelkiil a szovetkezet irattaraban marado iratok jelzesere
szolgal, az iratok ligyviteli ertekének megszunese utan a szovetkezet vezetoje dont a selejtezeésrol.

orzesi 1do = az ligy elintézéset koveto irattarozas keltetol szamitott minimum 1do, amely az
iratok selejtezesi lehetoseget jelenti lejarat utan = az adott tigykorben keletkezett irat
ervenyessegenek lejartatol szamitando minimum orzesi 1do

HK = hasznalaton kiviili tétel

1. Szovetkezeti altalanos miikodesi tigyek

100. Kozgyules, reszkozgyules, kuldottgyules, igazgatosagi ugyek:
1100. Igazgatosagi lilesek anyagai. (eloterjesztesek, jelenleti 1v stb.) /D
1101. Igazgatosagi ulesek hatarozatai. / E —F - NS

1102. Igazgatosagi tagvalasztas. / D
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1103. Igazgatosagi EInok valasztasaval 0sszetiliggo ligyek. / E

1104. Igazgatosagi EIn0k munkakor atadas- atveteli iratok, jegyzokonyvek. / E
1105. Kozgyulés, részkozgyules anyagai. (eloterjesztés, jelenléti 1v stb.) /D
1106. Kozgyuleési, reszkozgyulesi hatarozatok. / E — F - NS

1107. Kiuldottgyules anyagai. (eloterjesztesek, jelenléti iv stb. / D
1108. Kildottgyules hatarozatai. / E — F - NS
1109. Alapszaballyal kapcsolatos hatarozatok. / C

1110. Koltsegvetes részleteit érinto hatarozatok. / C

1111. Muszaki vezetovel kapcsolatos hatarozatok. /D
1112. EInoki felhatalmazasok. /D
1113. Hatarozatok nyilvantartasa. (lezaras utan) / E

1114. Kiildott valasztas. / D

1115. Feliigyelo Biztos valasztasaval kapcsolatos tigyek. /D

1116. EInoki beszamolo. /D

1117. HK.
1118. HK.
1119. HK.

1120. Egyéb Igazgatosagi tigyek. / D

200. Ugyrend és munkarend:

1200. Ugyfélfogadassal kapcsolatos iratok. /D
1201. Szervezeti es Mukodési Szabalyzat. / NS
1202. Tevekenysegi kor bovitése. / NS

1203. Hazirenddel kapcsolatos ligyek. / D

1204. HK.
1205. HK.
1206. HK.

300. A szovetkezet alapitasa, egyesiilése, szétvalasa, kivalassal kapcsolatos tigyek:

1300. Alapito okirat. /NS

1301. Alapito okirat modositasaval kapcsolatos tigyek. / NS
1302. Cégbirosagi bejegyzes. / NS

1303. Alairasi cimpéldany. / NS

1304. HK.



1305.
1306.
1307.
1308.
1309.
1310.
1311.

HK.

HK.

Egyesiilessel kapcsolatos tigyek. / F
Szétvalassal kapcsolatos ligyek. / F
Kivalassal kapcsolatos tigyek. / F
HK.

HK.

400. Szovetkezeti alapszaballyal, tagsaggal kapcsolatos ugyek:
1400.
1401.
1402.
1403.
1404.
1405.
1406.
1407.

Alapszabaly. / NS

Alapszabaly modositassal kapcsolatos tigyek. (modositasi javaslatok) / C

Alapszabaly modositassal
HK.
HK.

kapcsolatos jegyzokonyvek. / E

Felveteli, megerositesi kerelem. (szovetkezeti tagsag megszuneése utan) / A
Kizarassal kapcsolatos eljarasi tigyek. (tulajdonosi jogv. megszunese utan) / A

HK.

500. Felugyelo Biztos munkajaval, tevekenysegevel osszefiiggo ugyek:

1500.
1501.
1502.
1503.
1504.
1505.
1506.
1507.
1508.

Eves ellenorzesi litemterv. /D

Ellenorzesi tapasztalatok, megallapitasok. / D

Ellenori jelentések. / C

Ellenori jegyzokonyvek. /D

Eves mérlegbeszamol6 véleményezése. /D

Kozérdekl panaszok és beadvanyok, javaslatok, bejelentesek. / C
HK.

HK.

HK.

600. Ugyvitel
1600.
1601.
1602.
1603.
1604.
1605.

Fonyilvantarto kényv. / NS

Iktato- és irattari segédkonyvek. /NS

Bélyegzok nyilvantartasa. / NS

Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervel kapcsolatos ligyek. / NS
Iratselejtezesi jegyzokonyvek. / NS

Ugyviteli ellen6rzések megéallapitasai, tapasztalatai. /D



1606. Ugyviteli rovancs. / NS
1607. HK.

1608. HK.

1609. Arajanlat kérés (cégek) /B
1610. Egyéb levelezés. / A

1611. Tartozas kimutatas (lakossagi) /A
1612. Lakossagi ertesitések /B
1613. HK.

700. Jogi kepviseleti eljarasok, peres eés nem peres tigyek, feljelentesek:

1700. Ugyvédi megbizasok, meghatalmazasok. (az iigy zdrdsa utan) / C

1701. Jogi allastoglalasok, adat szolgaltatas / C

1702. Fizetesi meghagyas es végrehajtas keres. /C
1703. Fizetesi meghagyassal kapcsolatos tigyek / C
1704. Tulajdoni lap masolatok. / C

1705. Fizetesi felszolitas. / C

1706. Veégrehajtasi tigyek. / C

1707. Birdsagi hatarozatok, jegyzokonyvek. / D
1708. Jelzalogjog bejegyzések. / F

1709. Adossag rendezés. (behajto ceg) /D

- L -e

1710. Lakossagi karbejelentes, kartéritési tigyek. / C

1711. Ingatlanarveresi hirdetmény /B

1712. Reszletfizetési kérelem (lakossagi). /B

1713. Rendorsegi feljelentés. / C
1714. Egyéb peres ligyek. / B

1715. Jogeros fizetési meghagyas és vegrehajtas lapok (megszunés utan) /B

800. Adatvédelem szabalyozasa

1800. Szovetkezeti tagok adatainak, lakcimének, elerhetoseégenek nyilvantartasa.
(szovetkezeti tagviszony megszunése — nem kizaras — utan) / A

1801. Adatkezelési hozzajarulas. (nyilatkozat) / F

1802. Adas- vételi szerzodesek. (tagviszony megszunése utan) / A
1803. HK.

1804. Reszletfizetési kérelem. (lejarta utan) / B

1805. Reészletfizetési megallapodasok. (lejarta utan) / B
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1806. Szolgaltatoi szerzodesek. (megszuneése utan) /D

1807. HK.
1808. HK.

900. Szemelyzeti, bér- és munkaugyek
1900. Munkaviszony, |létesités, megszuntetes iratai. / G

1901. Fizetések, bérek, besorolasok megallapitasa, atsorolasok. / G

1902. Kulso-belsé megbizasi szerzodések és mellékletei,
helyettesitések. / E

1903. Fizetés nélkuli és egyéeb szabadsagok, tavollétek
engedelyezese. / B

1904. Munkavallaléi fegyelmi ugyek, kartéritések. / F

1905. Letiltasok, birosagi hatarozatok stb./D

1906. Munkaltatdi igazolasok, kereset kimut. EHO igazolasok,
jarulékigazolasok. / C

1907. Jutalmazasok. / C

1908. Nyugdijazas, nyugdij ugyek. / NS

1910. Bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések.

1911. Jelenléti ivek. /D

1912. Munkaba jaras koltségeinek téritése. / C

1913. Szabadsagolasi rend, szabadsagiigyek. / C

1914. Baleseti, rokkantsagi iigyek. / NS

1915. Munkabalesetek nyilvantartasa. / NS

1916. Munkavedelmi tigyek. (munkahelyek kialakitasa, dohanyzohelyek kijel. stb.) / D

1917. Munkakori leirasok. (munkaviszony megszunese utan) / A

1918. Tevekenysegi jegyzék — hazfelligyelo. (munkaviszony megszinése utan) / A
1919. Megbizasi szerzodesek felmondasa. / A

1920. Irasbeli figyelmeztetés /B

1921. HK.

2. Szakiigyek
100. Penzigyek:
2100. Peénzkezelesi szabalyzat. (hatalyvesztes utan) /D
2101. Bankszamla nyitas. /D

2102. Banki es penziigyi levelezes, atutalasi megbizasok, bankszamlakivonat. / D

2103. Eves pénziigyi elszamolds, lakossagi szamlak. / D



2106.

2109.

2110.

2119.
2120.

2201.
2202.
2203.
2204.
2205.
2206.
2207.

2300.

2301.

2302.

2
Szolgaltatoi szamlak. (bejévo)/ D

. Kimend AFA-s szamlak nyilvantartasa. (lezarast kovetéen) / D

Fizetesi felszolitas, szamlareklamacio, szamlaegyeztetes. / C

. Eves koltségvetési terv javaslat. /D

. Bizonylatok. (bevetel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, pénztarnaplok,

szamlak, szamlatombok topéldanyai, keszpénzellatmany bizonylatai) / D

Koltsegvetéssel és penzkezeléssel kapcsolatos tigyek. (adossagrendezes, céltar-
talekok felhasznalasa, hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas, koltsegvetes
és beszamolo elokészitése, szamviteli rend, palyazatok pénzkezelése, koziizemi
szamlajanak rendezése) /D

Eves mérlegbeszamold. /D

-0konyvi szamlak, kivonatok, konyvelési bizonylatok stb. /D
Palyazatok (szerzddések) és elszamolasok. /D
. Beteti kamatiligyek. / C

. Kazan beruhazassal kapcsolatos tigyek. /D

. Vagyonbiztositas. (lejaratot kovetoen) / C

Lakossagi igazolasok. / C

Tiszteletdlj megallapitasok. / C

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok beszerzeési nyilvantartasa. / NS
Részletfizetési kérelem. ( szolgaltato felé ) /A

Penztar jegyzokonyv /A

200. Adozassal és jarulék fizetessel kapcsolatos tigyek:

Adoigazolasok. /D

Adotigyek. (sajat) /D

AFA bevallasok. /D

Egyeb adotigyek /C
Tarsadalombiztositasi jarulekiigyek. / D
OEP igazolasok /C

NAYV ellenorzések. /D

300. Helyseg bérbeadassal, hasznositassal kapcsolatos tigyek:

Bérleti szerzodeések (szolgaltatok) megkotese, modositasa, felmondasa.
( felmondas utan) / D

Berleti szerzodesek (lizlethelysegek) megkotése, modositasa, felmondasa.
( felmondas utan) /D

Beérleti szerzodesek ( tetoteri, raktar) megkotése, modositasa, felmondasa.
(felmondas utan) / C
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2304. Szerzodések rendkiviili felmondasa. / C

2305. Szovetkezet vagyon kezelésére, elidegenitesére, bérletére, cserejere, vasarlasara,
haszonberletere vonatkozo alapiratok, szerzodesek. / B

2306. Fizetesi felszolitasok (szolgaltatok). /B
2307. Berleményekkel kapcsolatos altalanos tigyek /B
2308. Beérlemény atalakitas. /D

400. Anyag- és keszletnyilvantartas, kisebb beszerzések, megrendelések:

2400. Anyagnyilvantartas. / C

2401. HK.
2402. HK.
2403. HK.

2404. Analitikus nyilvantartasok. (eszk6znyilvantartas, konyvelési naplok) / E
2405. Leltarfelveteli ivek. /D

2406. Selejtezeéssel kapcsolatos iratok. /D

2407. HK.

2408. Ragcsalomentesités, szunyoggyerites, rovarirtas. / A
2409. Szallitolevel. / A

2410. HK.

500. Szakszabalyzatok, szakhatosagi feliigyeleti ellenorzések, allasfoglalasok nyilat-
kozatok, velemények:

2500. Tuzvédelmi szabalyzat. (hatalyvesztés utan) / C

2501. Tuzvedelmi ellenorzesek, allasfoglalasok. / C

2502. Tuazvédelmi levelezések. / C

2503. Tuzolto késziilék ellenorzesi jegyzokonyv. /D

2504. HK.
2505. HK.
2506. HK.

2507. Villamvédelemi vizsgalat jegyzokonyvei. /D

2508. HK.
2509. HK.
2510. HK.

2511. Erintésvédelemi vizsgalati jegyzékonyvek. /D
2512. HK.
2513. HK.




2514.
2515.
2516.
2517,
2518.
233Y.
2520.
2520
2522,
2023,
2524,
2525,
2526.
2527,
2528.
2239
2530.

HK.
Felvono feliigyeleti jegyzokonyvek. /D

Felvono6 karbantartas. / D

HK.
HK.
HK.
Kazan feliigyeleti jegyzokonyvek. / D

Kazan karbantartas. / C

Munkalapok /C

Tlizeléstechnikai iratok. (keményseprés) / D
Tlizelestecnikai altalanos levelezés (kemeénysepres) /C
HK.

HK.

HK.

Megrendelo /C

Hibabejelentes. / A

Koztertleti tigyek. /B



